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نشرح في هذا الدرس مهارة تسجيل الماكرو في برنامج الوورد 
والماکرو لیس في الوورد فقط بل في مجموعة برامج الاوفيس كالاكسل والاكسس وغيرها 
الموضوع على اصدار 2019 
نبدأ لى بركة الله 





ماهو الماكرو 
تسجيل مجموعة من الخطوات باسم معين وعند تکرار هذه الخطوات 
والتي سبق وتم تسجيلها في الماکرو یتم استدعائها لتؤدي نفس المهام بنفس الخطوات 
على اي عدد من المستندات لتوفير الوقت والجهد 


زیو < 


يقسم الموضوع الى ثلاث اجزاغ 
- 1 تفعيل الماكرو 
- 2 تسجيل الماكرو 
-3تطبیق الماکرو 





۲٢۷٢۳۴۱۱۷۱۰ ۷ 20081۷۰۷۲ 


تفعيل وحدات الماكرو 


ع 3€ 


يجب علینا اولا تفعيل وحدات الماكرو لغرض استخدامها فی الوورد وطريقة التفعيل کالتالی 
نفتح مستند الوورد ثم ملف 
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ومن مرکز التوثيق ثم اعدادات مركز التوثیق 


۷۷/٥۲٢ خيارات‎ 


© المساعدة على الخفاظ على أمات | 


الأمان والهزيد 


قم بزبارة 08.٥0۳‏ لفعرقة المزید حول حماية الخصوصية والاهان. 
وا :سو مركز النونيق ل Microsoft Word‏ 


حمارات متقديرة 98 . : | 
يحتويقك مركز التوتبق ' على عدادات الافان واتخصوصية. تساعد هذة الآعدادات فى اتمحاقفظة على آأمان الكمبيوتر. توصى 
تقخصیض الشربظ بعدم تغبير شذة الاعداذات, 


شربط أذوات الوصول السريع 


الوظائف الأضافية 


مركز التوثيق 


7 مونوگوں 
مت e‏ اعداذات الماکرو 


الموائع الفوتوق بها 
تعطيل كاكة وخدات الماكرة 


1 ات ا ا 


کتالوحات الوظائف الآضافية الموتوق بها 

الوظائف الاضافية 

اعدادات ۵۸-46 عدادات 4 الماگرو الخاصة بالمتلورين ‏ 
عة ف یار الى طراز عنصر مشروع ۷8۸ 

طريفة عرض محجية و 

شربط الرسالل 

أعدادات "التحكم المحسن فى آنواع الملقات” 

خيارات الخصوصية 


تسخيل الدحول انشتتتاداً الف نمچذم 
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طريقة تسجيل الماكرو 


من تبويب عرض ثم وحدات الماكرو ثم تسجيل الماكرو 
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۱ پا ہت عرقی وخدات الفاكرة 
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ومن شاشة تشجیل الماكرو نكتب اسم للماکرو ثم موافق 
او اذا اردنا ان نجعل للماكرو اختصار من لوحة المفاتيح اذا اردنا تطبيق الماكرو او استدعائه 
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يتغير شكل الماوس ہے ےت اماق 


مراجع مراسلات هر ‪ علیمات 0 5 كبرتى بها تريبذ القيام به 
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تحربك الصفحة إظهار 
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الان نبدأ بالعمل علی المستند اثناء تسجيل الماکرو 
مثلا نعمل حدود للصفحات المستند فمن تصمیم ثم حدود الصفحة ونختار احد الحدود ثم موافق 
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المخطط أذتاه و استخدمر 
الاژرار لتطبيق الحدود 
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ونرى تم ادراج الحد للصفحه 
وايضا نعمل علامة مائية فمن تصميم ثم علامة مائية ثم علامة مائية مخصصة 





العلامة المائية سواء كانت نص او صورة: وهنا سنعمل العلامة المائية لصورة 
فنختار صورة العلامة المائية ثم تحديد ضورة ثم من نافذة ادزاج الصورة ذ على الصورة د ادرا 
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تم ادراج حدود للصفحة وعلامة مائية كما موضح بالصورة 
واذا اردت عمل تنسيقات اخرى للمسثند كتنسيقأت للراینوالتڈییل وتنسيقها او اي اضافات اخرى 
وكل ماتعمله للمستند سیتم تسجيله في الماكرو 


بها اوی ياھ به 
مت A‏ ف تباعد الففرات - 
۱ [9] ناثہرات - 


: ےچ ت_۔ ا قوان خطوط 
- - - تم تعیییںی کاقتراضی 
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الان نقوم بایقاف تسجیل الماکرو کک 
من عرض ثم وحدات الماكرو ثم ايقاف التسجيل ثم غلق المستند سواء حفظته ام 
لان الماكرو تم حفظه في وحدات الماكرو 


ںوج 





1 ۰ 9 ظ الى مستند جدید او مستند محفوظ سابقا 
الا تم استدعاء او تطبيق الماكرو الذي تم تسجيله یٹ این چا أي مستند ترپ5چٹواء ۱ قر 
بث نفد 1 مستند د ا ثم وحدات الماکرو ثم عرض وحدات و 
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تم فتح نافذة وحدات الماكرو ونجد الماکرو الذي د حفظه نعلم عليه ثم نے نضغط على ن تشغیل 
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خارطہ مفاهيميم للجهاز العصبي 


تم تطبيق الماكرو عل المستند وتم اضافة حدود للصفحة وكذلك علامة مائية 





تاكدةت ترتيسه آاتقنماتر 
جتدبدة انكل 
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ملاحظة 
تستطيع تسجيل اكثر من ماكرو واستخدامه ولكن عليك معرفة عمل كل ماكرو بالاضافات التي يضيفها للمستند 


: : : 
س رن س - لس سے ان س - نا سس يوكتة س - 


الى هنا انتهينا من الموضوع 
اتمنى ان ينال احسانكم 
نلتقيكم في درس اخر ان شاء اللہ 


٣٢۷٢۳۴۱۱۷۷۰/۷ ۷ 2000۷۸۰۷۲ 


ارجو ان اکون قد وفقت في طرح الموضوع ۱ 
فماكان فيه من صواب فهو فضل من الله وماكان فيه من خطا 
فمني ومن الشسیطان وأستغفر الله منه وأتوب إليه 

0 TUM.ZYZO تلزن‎ 1 1 ۲٢٢ "20ت‎ ۲١١٢١ 







۹4 جميع الدروس هناه <« 
2 تجميعة كاملة 
4 <اكتب الكترونية هنا < 
فى تجميعة.كاملة 
الموضوع في منتديات زيزووم 


سلسلة دروس ال ۷0۸5 الدرس 59 قلع تسجيل الماكرو فی برنامج الوورد 
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